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AMIGO CONSULTOR 
Uno de los principios de la Formación Profesional Integral, es "La 
aceptación del carácter social del conocimiento lo cual hace 
imperativo que la persona formada contribuya a su vez a la 
construcción de una sociedad más desarrollada y justa'. (Acuerdo 12 
de 1985 SENA). 
Por ello hoy nos damos a la tarea de colocar a disposición de la 
ciudadanía deseosa de complementar sus conocimientos el 
MATERIAL TEXTUAL Y AUDIOVISUAL del que disponemos como 
apoyo a las diferentes acciones de formación que imparte la regional. 
Por eso lo invitamos a consultar los presentes catálogos, que hemos 
diseñado según los 3 sectores económicos para facilitar su 
integración. 
El SENA Regional Bogotá- Cundinamarca está a su servicio en el 
"SALON DE VENTA DE MATERIAL" ubicado en la calle 54 #10- 41 
donde esperamos atenderlo. 
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ADMINISTRACION 
Administración de tiendas 
• La importancia de la contabilidad de su negocio, inventario. 
• Cuentas por cobrar, cuentas por pagar. 
• Cómo llevar el movimiento diario en su negocio. 




• Apertura de cuenta 
• Retiro de ahorros. 




• Recibo de consignación 
• Pagos en efectivo 
• Envío y recibo de remesa en efectivo y cuadre individual de caja. 
Cartera 
• Información comercial 
• Abonos, prórrogas y cancelaciones 
• Cartera de fomento, preparación 
• Cartera de fomento agropecuario. 
• Garantías 
Contabilidad bancaria 
• Elaboración de balance diario 
• Reembolso de saldos 
• Reconciliación bancaria 
• Contabilización de valores recibidos. 
• Pago de cuentas 
Cuentas corrientes 
• Apertura de cuentas corrientes 
• Visado y pago cheques 
• Operaciones complementarias 
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Extranjero 
• Organismos que controlan el mercado de divisas. 
• Liquidación y apertura de una carta de crédito en el exterior. 
• Utilización y liquidación provisional de la carta de crédito. 
• Reembolso carta de crédito y otras formas de pago al exterior. 
• Licencia de cambio 
• Exportaciones y certificados de cambios. 
• Garantías y fletes 
• Posición de cambios 
Fiduciaria 
• Custodias y prendas 
• Compra y venta de valores 
• Cajillas de seguridad y cobros de rendimientos. 
Inspección de caja 
• Inspección de caja 
Organización bancaria 
• Gula del alumno 
• Historia de la banca 
• Organismos 
• Organización interna de la banca. 
Tarjetas de Crédito 
• Conozcamos las tarjetas de crédito. 
• Solicitud de tarjetas de crédito. 




• Agotamiento de recursos naturales. 
• Reevaluación de activos 
• Salida de activos fijos 
• Anexos para la declaración de renta. 
Cálculo mercantil 
• Magnitudes y proporciones 




• Interés compuesto y capitalización 
• Amortizaciones 
'artera 
• Guía del alumno 
• Organización y proceso de crédito y cobranza. 
• Contabilización de operaciones de cartera. 
• Contabilización de intereses y preparación de extractos. 
• Cálculo y contabilización de provisión de cartera. 
Efectivo 
• Arqueo de caja 
• Manejo contable de bancos 
• Conciliación bancaria 
• Inversiones temporales 
7 
Estados financieros 
• Las sociedades por acción y su capital. 
• Contabilización de acciones 
• Preparación de ajustes 
• Elaboración de la hoja de trabajo. 
• El cierre 
• Apropiación de reservas y distribución de utilidades. 
• Preparación de estados financieros. 
• Contabilización de operaciones con sucursales. 
Inventarios 
• Compras y devoluciones 
• Manejo contable de mercancías 
• Manejo contable de salidas de mercancías. 
• Ventas a plazo 
• Mercancías en consignación 
Mecanografía 
• El puesto de trabajo y la máquina de escribir. 
• Clasificación, inserción y marginación del papel. 
• Escritura de palabras y frases. 
• Escritura de oraciones y signos de puntuación. 
• Escritura de números y signos especiales. 
• Escritura de textos con copia 
• Escritura de títulos, tabulación. 
• Cartas 
• Documentos comerciales 
• Informes 
• Papel de seguridad 
• Balances, nómina y declaración de renta. 
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Nómina 
• El contrato de trabajo 
• Generalidades de nómina 
• Liquidación de devengos 
• Liquidación de deducciones 
• Apropiaciones por aporte para prestaciones sociales. 
• El comprobante de nómina 
• Novedades y relaciones de personal. 
• Novedades y relaciones de personal, parte B. 
• Liquidación de prestaciones sociales. 
• Indemnizaciones 
Teneduría de libros 
• La empresa 
• Introducción 
• Manejo de cuentas 
• Documentos contables y no contables. 
• Títulos valores 
• El plan de cuentas 
• Elaboración de comprobantes diarios. 
• Registro en libros auxiliares parte I. 
• Registro en libros auxiliares parte II. 
• Registro en diario especial 




• Concepto, desarrollo, historia y administración. 
• Concepto, desarrollo historia y administración II. 
• El proceso administrativo y la empresa. 
• Los modos de producción precapitalistas. 
• Los modos de producción precapitalistas a los sistemas 
económicos actuales. 
• La previsión y la planeación 
• Diseño, desarrollo y evaluación de proyectos. 
• Elaboración de presupuestos 
• Conceptos básicos de organización. 
• Estructura y tipos de organización. 
• Conceptos básicos de dirección 
• Autoridad, responsabilidad y liderazgo en la dirección. 
• Funciones de la dirección 
• Objetivos, conceptos y propósitos del control. 
• Métodos y técnicas de control 
• El control administrativo 
• El control financiero 
• El control bancario 
• Interés simple 
• Interés compuesto 
• Tasa efectiva y nominal 
• Contabilidad gerencial 
• El análisis financiero 
• Dirección y administración 
• Control interno y externo 
• Normas sobre los socios 
10 
• Naturaleza y régimen jurídico 
• Dinámica de grupos 
• El socio como impulsador de la cooperativa. 
• Las comunicaciones en la cooperativa. 
• Elaboración de informes 
Inducción al cooperativismo 
• Participación para el desarrollo comunitario. 
• Recuento histórico 
• Principios cooperativos 
• La cooperativa como empresa de economia social. 
• Estructura orgánica de la cooperativa. 
• Manejo contable y presupuesto de los Recursos económicos 
• Clasificación de las cooperativas. 
• Integración cooperativa 
• Estudio socioeconómico para la cooperativa. 
• Proceso de organización cooperativa. 
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MICROEMPRESAS 
Gestión de microempresas 
• Convierta un pequeño negocio en un buen negocio. 
• Las buenas decisiones son negocio. 
• Guía para el diagnóstico 
• Cómo administrar su negocio 
Contabilidad 
• Cómo manejar su cuenta bancaria. 
• Cómo anotar las ventas, gastos diarios para determinar las 
utilidades de la empresa. 
• Cómo mantener actualizado mis inventarios, cómo no olvidar 
hacer registros contables. 
• Cómo saber cuánto gané en el mes. 
• Cómo saber cuánto cuesta elaborar un producto. 
• Cómo analizar mi balance, y el estado de pérdidas y ganancias. 
• Cómo fijar el mejor precio de venta al público. El punto de 
equilibrio. 
• Cómo manejar la capacidad productiva de la microempresa. 
• Lo que debo saber sobre el crédito. 
Mercadeo 
• Qué es el mercadeo 
• Identificación y segmentación de mercados. 
• Investigación de mercadeo 
• La distribución 
• Mejore sus ventas 
• Conozca a sus clientes 
• Venda más gane más 
• Venta externa 
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Organización de microempresas 
• Importancia económica de la microempresa del país. 
• Problemas internos y externos de la microempresa. 
• Qué tipo de organización necesitarnos. 
• Cómo construir nuestras organizaciones. 
Personal 
• La escogencia de trabajadores. Cómo contratar los trabajadores 
• Cómo pagar a los trabajadores. Cómo hacer liquidaciones y pago 
de prestaciones. 
• Obligaciones legales del empleador. Información y control de un 
buen manejo. 
• Normas sobre relaciones en el trabajo. Cómo terminar un 
contrato correctamente. 
Producción 
• Aspectos generales de la producción. 
• El producto. El control de calidad. 
• Organización de la producción, distribución del área de trabajo. 
• Seguridad industrial, mantenimiento general. 
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PERIODISMO 
Aprender a pensar 
• Por qué aprender a pensar mejor 
• Cómo aprender a pensar mejor 
Comunicación y medios de comunicación 
• La noticia en radio 
• La noticia en prensa 
• La noticia en televisión 
Derecho público 
• Poder político y estado 
• El estado, tipos y formas de gobierno. 
• Gobernantes y gobernados 
• Regímenes políticos e institucionales. 
• Estado, asociaciones y relaciones internacionales. 
• La formación de la nación y el estado colombiano. 
• Elemento territorial y relaciones estado gobernados, 
• Instituciones de los gobernantes en el sistema constitucional 
colombiano. 
• El estado: Instituciones de control en el sistema constitucional 
colombiano. 
Fenómenos socioeconómicos, políticos y culturales del siglo XX 
• El mundo 
• Evolución de los fenómenos políticos del siglo XX. 
• Evolución de los fenómenos culturales y científicos. 
• Colombia en el siglo XX 
Historia socioeconómica y cultural de Colombia 
• De la época precolombina a la conquista española. 
• La sociedad colonial siglos XVI y XVII. 
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• El siglo de la ilustración 
• El siglo XIX: de la independencia al estado nacional. 
• El siglo XX 
• Informática y computadores 
• Informática y telemática 
• Los satélites de comunicación 
• Televisión para el público 
• Teletexto y videotexto 
Investigación periodística 
• Conceptos básicos de investigación periodística. 
• Periodismo investigativo 
• Periodismo de profundidad 
• Periodismo integral 
Legislación de medios de comunicación 
• Legislación de prensa 
• Legislación sobre radiodifusión sonora. 
• Legislación sobre radiodifusión combinada t.v. 
• Legislación cinematográfica 
Mecanografía 
• Elementos básicos de mecanografía 
Periodismo para el desarrollo 
• Conceptos, objetivos y función social del periodismo. 
• Dimensiones y características sociales de la información. 
• Nuevos métodos para el tratamiento de la noticia. 
• Normas básicas 
• Algunas normas prácticas 
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Técnicas de redacción periodística 
• Elementos de gramática 
• Géneros periodísticos 
VENTAS 
Técnicas de ventas 
• El producto 
• Los motivos de compra 
• Los clientes 
• Las objeciones 
• La oferta 
• La demostración -fase de apoyo- 
• El deseo y el cierre -fase de acción- 
• Actividades de post-venta 
Ventas de mostrador 
• La venta profesional y la personalidad del vendedor. 
• Organización y preparación del puesto de trabajo. 
• Aprovisionamiento de mercancías. 
• Exhibición de mercancías 
• Recepción de clientes, fase del contacto. 
• Conocimiento de clientes, fase de clasificación. 
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